
ขั้นตอน การด าเนินการจัดซ้ือ(บอกรับ) วารสาร/ฐานข้อมูล 

อิเล็กทรอนิกส์ ประจ าปีงบประมาณ 2562 

 

1.  ให้ ท า งห้ อ งสมุ ด  list ร ายการของวารสาร /ฐานข้ อมู ล 

อิเล็กทรอนิกส์ ที่จะบอกรับประจ าปี 2562  พร้อมท าหนังสือ

เสนอขออนุมัติในหลักการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ (ควรท าล่วงหน้า 

ไม่น้อยกว่า 3 เดือน)  (ไม่ต้องรอให้ผู้ขายมีหนังสือแจ้ง ให้

ห้องสมุดประมาณการจากวงเงินที่บอกรับปีที่ผ่านมา) 

 

2.  เมื่อได้รับอนุมัติในหลักการแล้ว ให้ส่งแก่หน่วยพัสดุ เพื่อ

ด าเนินการจัดซื้อตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุถภาครัฐ พ.ศ.2560 และระบียบที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้ง

ให้ทางห้องสมุดท าหนังสือแจ้ง 

2.1  รายชื่อผู้ที่จะเป็น –คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี

คั ด เ ลื อก  หรื อ  คณะกรรมการซื้ อห รื อจ้ า ง โ ดยวิ ธี

เฉพาะเจาะจง   ยกเว้น กรณีการจัดซื้อไม่เกิน 500,000 

บาท ไม่ต้องมีคณะกรรมการฯ 

2.2  รายชื่อผู้ที่จะเป็น –คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  (กรณี

วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุคนเดียว

ก็ได้) 



3.   ให้ เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการจัดซื้ อตามกระบวนการของ 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุถภาครัฐ 

พ.ศ.2560 และระบียบ กฏกระทรวงที่เกี่ยวข้อง จนถึงขั้นตอน

อนุมัติ  

-กรณีผู้ขายต่างประเทศ ให้ท าข้อตกลง (ใช้ตามแบบของ

ผู้ขายได้)  

-กรณี ผู้ขายในประเทศ ให้ท าสัญญา กรณีวงเงินไม่เกิน 

500,000 บาท ให้ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ (ใบสั่งซื้อ) ได้ 

-ยกเว้นการจัดซื้อไม่เกิน 100,000.-บาท จะไม่ท าข้อตกลง 

เป็นหนังสือก็ได้ 

 

4.   เมื่อผู้ขายได้เปิดให้ใช้วารสารหรือเปิดให้ให้ใช้วารสาร หรือ 

ฐานข้อมูล อิเล็กทรอนิกส์ และได้เรียกเก็บเงิน (ใบแจ้งหนี้) ให้

คณะกรรมการตราจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับ

และเบิกจ่ายเงินให้ผู้ขายต่อไป 

 


